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IMPLEMENTASI MANAJEMEN PERKANTORAN 




Program studi Manajemen Pendidikan Islam Jurusan Tarbiyah 




Penelitian ini membahas implementasi manajemen perkantoran yang 
dilakukan di MAN Purwokerto 2. Pelaksanaan manajemen perkantoran di MAN 
Purwokerto 2 dilakukan untuk mengoptimalkan tercapainya kegiatan belajar 
mengajar secara efektif dan efisien dan untuk meningkatkan mutu pendidikan di 
MAN Purwokerto 2. Penerapan fungsi-fungsi manajemen dilakukan sebagai upaya 
peningkatan mutu manajemen perkantoran di MAN Purwokerto 2. Penelitian ini 
bertujuan untuk mengetahui implementasi manajemen perkantoran yang 
dilaksanakan di MAN Purwokerto 2. 
Jenis penelitian ini adalah penelitian lapangan, yaitu penelitian deskriptif 
kualitatif. Dalam metode pengumpulan data penulis menggunakan beberapa metode 
yaitu metode wawancara yaitu dengan mengajukan pertanyaan kepada informan, 
metode observasi yaitu untuk mengetahui keadaan sekolah secara langsung, dan  
metode dokumentasi yaitu metode pengumpulan data sesuai dengan penelitian dari 
dokumen-dokumen yang ada di lokasi penelitian. 
Berdasarkan hasil penelitian yang dilakukan oleh penulis tentang 
implementasi manajemen perkantoran di MAN Purwokerto 2 diperoleh hasil bahwa 
dalam menerapkan fungsi-fungsi manajemen perkantoran perlu adanya konsistensi 
dari pemimpin dan bawahan untuk melaksanakan setiap fungsi tersebut sehingga 
dalam pelaksanaannya akan tercapai hasil yang lebih maksimal. Konsistensi tersebut 
berupa upaya-upaya penerapan fungsi-fungsi manajemen dengan baik sehingga 
memperoleh hasil yang sesuai tujuan manajemen perkantoran. 
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A. Latar Belakang Masalah      
Sekolah memegang peranan penting dalam pendidikan karena 
pengaruhnya besar sekali pada jiwa anak. Sekolah mempunyai fungsi sebagai 
pusat pendidikan untuk pembentukan pribadi anak (Ahmadi dan Uhbiyati, 2001: 
180). 
Sekolah yang baik dan bermutu merupakan sekolah yang diunggulkan 
dan banyak diinginkan. Pada dasarnya, sekolah bermutu adalah dambaan bagi 
semua orang. Semua  masyarakat menginginkan dapat mengenyam pendidikan di 
sekolah bermutu. Atas dasar hal tersebut, maka sekolah harus benar-benar dapat 
bersaing dalam hal mutu dengan sekolah lain. Berbagai cara dan strategi telah 
banyak dilakukan oleh sekolah mulai dari perbaikan kurikulum, peningkatan 
sumber daya manusia (guru) dan peningkatan sub-sub manajemen lainnya. 
Selanjutnya, yang tidak kalah pentingnya adalah peningkatan perbaikan 
manajemen yang ada di sekolah khususnya manajemen perkantoran. Hal tersebut 
sangat berpengaruh dan berkesinambungan karena dengan sebuah sistem 
manajemen perkantoran yang baik akan berdampak baik juga pada peningkatan 
mutu pendidikan. 
Kegiatan administrasi perkantoran juga memerlukan adanya suatu 
manajemen yang disebut dengan manajemen perkantoran. Kata manajemen 
berasal dari kata manage yang berarti kontrol yang dalam bahasa Indonesia 
1 
 2 
diartikan mengendalikan, menangani, atau mengelola. Hampir semua kegiatan 
sehari-hari diperlukan manajemen. Tanpa manajemen yang baik maka kegiatan 
yang dilakukan tidak terorganisir dengan baik. Hal tersebut terlihat dari luasnya 
cakupan disiplin ilmu manajemen. 
Sekolah membutuhkan sentuhan manajemen agar bisa berjalan dengan 
baik dan tujuan dapat tercapai. Banyak hal yang perlu dimanage dalam 
lingkungan sekolah, diantaranya tenaga pengajar, administrasi keuangan, 
ketatausahaan, alat perlengkapan sekolah, pegawai sekolah, kurikulum 
pendidikan, dan lain sebagainya. Keberhasilan dalam penyelenggaraan lembaga 
pendidikan akan sangat bergantung pada manajemen khususnya manajemen 
perkantoran. 
Pengertian manajemen, menurut sudut pandang manajerial adalah proses 
mengadakan dan menggunakan sarana dan sumberdaya untuk mencapai tujuan atau 
sasaran yang telah ditetapkan dengan cara efektif dan efisien (Maryati, 2008: 9). 
Manajemen menurut Manulang (2000: 15) adalah suatu proses dengan 
proses dimana pelaksanaan suatu tujuan diawasi dan diselenggarakan. James F. 
Stoner yang dikutip oleh T. Hani Handoko menyatakan manajemen sebagai 
sebuah proses, artinya bahwa untuk mencapai tujuan yang telah ditentukan 
manajer harus menggunakan cara yang sistematis dalam melakukan pekerjaan. 
Sedang proses tersebut antara lain terdiri dari perencanaan, pengorganisasian, 
pengarahan, dan pengawasan (Handoko, 2001: 8). 
Kantor sekolah adalah satu unit pada sekolah sebagai suatu lembaga yang 
memberikan layanan ketatausahaan demi kelancaran pendidikan. Tujuan dari 
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kantor sekolah adalah untuk menciptakan kemudahan bagi segenap bagian 
sekolah dalam menjalankan tugas-tugasnya. Dengan demikian kantor sekolah 
memiliki fungsi utama yaitu meringankan keseluruhan pekerjaan bagi sekolah 
agar bisa melaksanakan tugas-tugasnya secara efektif dan efisien (Bafadal, 2003: 
10). 
Jadi dapat diambil kesimpulan bahwa manajemen perkantoran atau tata 
usaha adalah perencanaan, pengorganisasian, pengarahan, dan pengawasan 
segenap kegiatan pengolahan surat menyurat, yang dimulai dari menghimpun 
(menerima), mencatat, mengolah, mengadakan, mengirim, dan menyimpan 
semua bahan keterangan yang diperlukan oleh organisasi (Daryanto, 2005: 94). 
Administrasi perkantoran, tata usaha, tata laksana atau office manajemen 
adalah sebuah kebutuhan yang utama dalam setiap organisasi termasuk organisasi 
sekolah. Data-data mengenai murid, guru, orang tua, gedung, dan sarana 
prasarana sekolah sangat diperlukan setiap waktu untuk mengambil sebuah 
keputusan dan menentukan kebijakan. Dari hal yang telah dicatat dan disimpan 
adalah sebagai data untuk keperluan informasi setiap hari. Dengan demikian 
perlu suatu komponen dalam keseluruhan administrasi yang tugasnya khusus 
untuk mengurus aktivitas pendataan yaitu mengumpulkan, menyimpan, 
mengatur, dan menyusun semua data yang disusun menjadi informasi yang 
diperlukan untuk setiap kegiatan dalam rangka administrasi. 
Bagaimanapun terampil dan pandainya kepala sekolah sebagai 
administrator pelaksana, kepemimpinannya tidak dapat lancar jika tidak dibantu 
dengan berbagai kegiatan mencatat, mengumpulkan keterangan, dan menyusun 
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laporan. Administrasi dalam arti luas yang dilaksanakan memerlukan 
administrasi dalam arti sempit yaitu ketatausahaan yang baik. Semakin besar 
sekolahnya, semakin banyak unsur-unsur potensial yang terlibat dalam usahanya 
dan semakin banyak pula kegiatan yang harus dilaksanakan dalam rangka 
pengumpulan, pemeliharaan, dan penyusunan data-datanya (Rifai, 1986:154). 
Manajemen perkantoran merupakan bagian dari manajemen yang 
memberikan informasi layanan bidang administrasi yang diperlukan untuk 
melaksanakan kegiatan secara efektif dan memberi dampak kelancaran pada 
bidang lainnya. Dengan demikian, pada pokoknya manajemen perkantoran 
merupakan rangkaian aktivitas merencanakan, mengorganisasi (mengatur dan 
menyusun), mengarahkan (memberi arah dan petunjuk), mengawasi, dan 
mengendalikan (melakukan kontrol) sampai menyelenggarakan secara tertib 
sesuai tujuan mengenai suatu hal atau kegiatan. Hal atau sasaran yang terkena 
oleh rangkaian kegiatan itu pada umumnya ialah pekerjaan perkantoran (office 
work). Yang termasuk dalam pekerjaan perkantoran diantaranya: mengetik 
(typing), menghitung (calculating), memeriksa (checking), menyimpan warkat 
atau arsip (filling), menelepon (telephoning), menggandakan (duplicating), dan 
mengirim surat (mailling) (Gie, 2000: 15). 
Dalam manajemen perkantoran terdapat prinsip tata sekolah yang baik, 
antara lain prinsip partisipasi, transparansi, dan akuntabilitas yang bisa 
meningkatkan kinerja sekolah. Peningkatan kinerja sekolah yang dimaksud 
meliputi peningkatan kualitas, efektivits, produktivitas, dan inovasi cara. Jika tata 
sekolah yang ideal sudah terwujud, maka akan sangat memungkinkan untuk 
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memajukan kualitas mutu pendidikan secara agresif karena sudah didukung oleh 
lingkungan yang kondusif dan produktif.  
Berdasarkan rumusan di atas dan begitu pentingnya manajemen 
perkantoran bagi sebuah organisasi sekolah, maka peneliti ingin melakukan 
penelitian untuk mengetahui lebih dalam tentang manajemen perkantoran yang 
ada di sekolah. Peneliti memilih MAN Purwokerto 2 menjadi obyek penelitian 
karena berdasarkan observasi pendahuluan yang peneliti lakukan pada tanggal 3 
Januari 2014 kepada Kepala Tata Usaha yaitu Bapak Hasyim diperoleh data 
bahwa, manajemen perkantoran memang sudah diterapkan dan selalu 
ditingkatkan di MAN Purwokerto 2 sebagai bentuk usaha peningkatan mutu 
pendidikan agar sekolah tersebut dapat bersaing dalam hal mutu pendidikan 
dengan sekolah-sekolah lain. Selain itu MAN Purwokerto 2 merupakan suatu 
lembaga pendidikan yang sudah menjadi sekolah favorit. Program kerja bidang 
ketatausahaan di MAN Purwokerto 2 selain melaksanakan tugas-tugas dalam 
rangka kelengkapan administrasi juga menyusun program kerja ketatausahaan 
madrasah. Dalam rangka pelaksanaan tugas-tugas dan kelengkapan administrasi, 
setiap pegawai disana dituntut kemampuan kinerjanya sehingga dapat 
menggunakan media yang tersedia dan dapat menjalankan tugasnya dengan 
efektif dan efisien sehingga mendukung kelancaran proses pendidikan. Hal 
tersebut sangat penting karena di MAN Purwokerto 2 manajemen perkantorannya 
sudah berjalan dengan baik dan bisa mengoptimalkan pendidikan dengan 
program keahlian atau life skill yang ada. Dari latar belakang masalah di atas, 
maka penulis tertarik untuk mencoba melakukan penelitian yang berjudul 
“Implementasi Manajemen Perkantoran di MAN Purwokerto 2”. 
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B. Definisi Operasional         
Untuk memperjelas dan mempertegas judul penelitian diatas serta 
menghindari kesalahpahaman, maka penulis membatasi istilah sebagai berikut: 
1. Implementasi manajemen perkantoran     
Secara sederhana, implementasi dapat diartikan pelaksanaan atau 
penerapan. Implementasi dapat diartikan sebagai satu proses penerapan ide, 
konsep, kebijakan atau inovasi dalam bentuk tindakan praktis sehingga dapat 
memberikan dampak, baik berupa perubahan pengetahuan, ketrampilan 
maupun nilai dan sikap (Hamalik, 2007: 237).   
Manajemen menurut Henry Sisk yang dikutip oleh Onisimus Amtu 
adalah suatu proses koordinasi dari semua sumber daya melalui perencanaan, 
pengorganisasian, pemimpinan dan pengendalian dalam rangka mencapai 
tujuan (Amtu, 2011: 2).  
Manajemen perkantoran menurut The Liang Gie yang dikutip Maryati 
adalah proses perencanaan, pengendalian, dan pengorganisasian pekerjaan 
perkantoran, serta menggerakkan mereka yang melaksanakannya agar 
mencapai tujuan yang telah ditentukan (Maryati, 2007: 12).   
Jadi, implementasi manajemen perkantoran yang penulis maksud 
disini adalah penerapan ide, konsep kebijakan atau motivasi pada pelayanan 
pemerolehan, perekaman, dan penganalisisan informal, pelayanan 
perencanaan, dan pelayanan komunikasi serta penggerakkan mereka yang 
melaksanakannya agar mencapai tujuan-tujuan yang telah ditentukan 
sebelumnya. 
 7 
2. MAN Purwokerto 2        
 MAN Purwokerto 2 merupakan suatu lembaga pendidikan formal 
pada jenjang menengah atas di bawah naungan Kementrian Agama Republik 
Indonesia, yang beralamat di Jl. Jend. Soedirman 791 Purwokerto. 
 
C. Rumusan Masalah 
Berdasar latar belakang yang dipaparkan, maka peneliti merumuskan 
masalah dalam penelitian ini sebagai berikut: “Bagaimanakah Implementasi 
Manajemen Perkantoran di MAN Purwokerto 2?”. 
 
D. Tujuan dan Manfaat Penelitian 
1. Tujuan Penelitian        
Penelitian ini bertujuan untuk mendeskripsikan bagaimana 
implementasi manajemen perkantoran di MAN Purwokerto 2. 
2. Manfaat Penelitian  
a. Manfaat Teoritis        
Secara teoritis penelitian ini bermanfaat untuk memberikan 
gambaran mengenai implementasi manajemen perkantoran di MAN 
Purwokerto 2. 
b. Manfaat Praktis     
1) Memperkarya ilmu pengetahuan penulis khususnya dalam bidang 
manajemen perkantoran. 
2) Mengimplementasikan dan Mempraktekkan ilmu yang diperoleh 
dalam pengelolaan lembaga pendidikan.  
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3) Sebagai bahan referensi bagi kepala sekolah, kepala tata usaha, guru 
dan staff di MAN Purwokerto 2. 
 
E. Kajian Pustaka         
Kajian pustaka adalah uraian sistematis mengenai keterangan yang 
dikumpulkan dari pustaka-pustaka yang berhubungan dengan penelitian yang 
dilakukan. Oleh karena itu, penulis menggunakan referensi atau kepustakaan 
yang ada kaitannya dengan judul skripsi. 
Adapun yang menjadi bahan tinjauan pustaka pada skripsi ini antara lain: 
penelitian yang dilakukan oleh Wasliyanti (2004) dalam skripsinya “Aplikasi 
Manajemen Pendidikan Bidang Tata Usaha Persuratan di SMA N 2 Purwokerto”, 
yang membahas tentang bagaimana manajemen tata usaha berperan dalam 
pendidikan. Dalam skripsinya dijelaskan peran manajemen adalah faktor yang 
utama dan sangat penting dalam penerapan manajemen, dalam hal ini adalah 
bidang tata usaha persuratan.  
Ada pula dalam penelitian yang dilakukan oleh Mafliatun yang berjudul 
“Strategi Pelaksanaan Manajemen Operatif di MTs N Karang Anyar 
Purbalingga” yaitu meneliti kegiatan manajemen operatif di bidang tata usaha, 
perbekalan, kepegawaian, dan keuangan, sedangkan letak perbedaannya terhadap 
penelitian yang penulis ambil adalah dalam skripsi tersebut disimpulkan bahwa 
peneliti meneliti tentang strategi yang digunakan dalam pelaksanaan manajemen 
operatif di MTs N Karang Anyar Purbalingga.   
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Sementara skripsi yang ditulis oleh Tohirun yang berjudul “Implementasi 
Manajemen Perkantoran Sebagai Upaya Peningkatan Mutu Pendidikan di SMA 
N 3 Purwokerto” dijelaskan bahwa dalam upaya peningkatan mutu pendidikan, 
adanya upaya peningkatan manajemen perkantoran sangat penting bagi sekolah. 
Oleh karena itu pengelola yang berada dalam administrasi perkantoran harus 
dituntut keprofesionalannya sesuai dengan bidang masing-masing, tetapi dalam 
penelitian tersebut peneliti kurang menjelaskan tentang tugas-tugas personilnya 
secara rinci.   
Namun demikian dari sekian buku atau pustaka yang telah para penulis 
lakukan tersebut diatas, tidak ada yang sama persis dengan judul yang penulis 
angkat. Dari sinilah kemudian penulis tertarik untuk melakukan penelitian 
dengan judul “Implementasi Manajemen Perkantoran di MAN Purwokerto 2” 
yang mempunyai obyek sama dengan skripsi yang dilakukan oleh Tohirun, yaitu 
sama-sama mengambil objek manajemen perkantoran. Sedangkan yang menjadi 
perbedaan dalam skripsi ini adalah penulis lebih menitikberatkan pada 
implementasi atau penerapan sumber daya manusia dengan subyek penelitiannya 
terhadap kepala sekolah, kepala tata usaha dan staff tata usaha. 
 
F. Sistematika Penulisan         
Sistematika penulisan merupakan sebuah kerangka skripsi yang 
dimaksudkan untuk memberikan petunjuk mengenai pokok-pokok pembahasan 
yang akan ditulis dalam skripsi ini. Adapun penjelasannya sebagai berikut: 
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Bagian awal skripsi ini terdiri dari halaman judul, pernyataan keaslian, 
pengesahan, nota dinas pembimbing, halaman motto, halaman persembahan, kata 
pengantar dan daftar isi. Bab I memuat tentang pendahuluan. Bab ini terdiri dari 
latar belakang masalah, rumusan masalah, definisi operasional, tujuan dan 
manfaat penelitian, kajian pustaka, dan sistematika penulisan. 
Bab II memuat kerangka teori yang terdiri dari pandangan umum tentang 
manajemen perkantoran dan implementasi manajemen perkantoran. Bab III 
memuat tentang metode penelitian yang meliputi tentang jenis penelitian, lokasi 
penelitian, sumber data, teknik pengumpulan data, dan teknik analisis data. 
Bab IV merupakan profil sekolah, penyajian dan analisis data di MAN 
Purwokerto 2. Bab V penutup yang terdiri dari kesimpulan, saran-saran dan 
penutup. Bagian akhir dari skripsi berisi daftar pustaka, lampiran-lampiran, dan 







Setelah penulis melakukan penelitian di MAN Purwokerto 2 terkait 
dengan implementasi manajemen perkantoran di MAN Purwokerto 2, kemudian 
dari data yang diperoleh dilapangan penulis melakukan penganalisisan terhadap 
data tersebut, dari hasil analisis kemudian penulis menarik kesimpulan bahwa 
implementasi manajemen perkantoran memang sudah berjalan sebagaimana 
mestinya sesuai dengan teori, sebagai berikut: 
1. Dalam perencanaan dilakukan oleh kepala Tata Usaha, dan disusun 
berdasarkan keadaan inventaris pada tahun-tahun sebelumnya dan laporan 
dari pihak-pihak yang membutuhkan seperti guru, siswa, dan karyawan yang 
dibuat untuk jangka waktu satu tahun. 
2. Pengorganisasiannya dilakukan dengan jalan kepala Tata Usaha mengusulkan 
kepada Kepala Sekolah tentang pembagian kerja dan kemudian dilakukan 
rapat koordinasi. 
3. Penggerakkannya melalui komunikasi perkantoran, pelaporan manajerial, 
manajemen kearsipan, tata ruang, serta efisiensi dan perlengkapan 
perkantoran. 
4. Dalam tahap pengawasan dilakukan melalui pengawasan internal 
(pengawasan langsung dan pengawasan tidak langsung) dan pengawasan 
eksternal. 
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B. Saran- saran 
Sehubungan dengan hasil penelitian yang penulis lakukan maka penulis 
mencoba memberikan saran-saran sebagai masukan agar kegiatan implementasi 
manajemen perkantoran di MAN Purwokerto 2 lebih optimal dalam 
pelaksanaannya. Saran-saran tersebut antara lain: 
1. Untuk lebih meningkatkan pelaksanaan manajemen perkantoran maka perlu 
adanya kerja sama yang lebih baik lagi antara pihak yang terkait dalam 
pelaksanaan manajemen perkantoran. 
2. Kepala Sekolah 
Untuk terus memperhatikan sistim perkantoran dan pengawasannya. 
3. Kepala Tata Usaha 
Hendaknya dapat terus mengatur dan memelihara sarana dan prasarana 
perkantoran yang sudah ada, sehingga perlengkapan tersebut selalu dalam 
kondisi baik dan siap pakai setiap saat. 
 
C. Penutup 
Alhamdulillahirabbil’alamin dengan mengucap syukur kehadirat Allah 
SWT yang telah melimpahkan rahmat, hidayah dan inayahnya sehingga penulis 
dapat menyelesaikan skripsi ini tanpa halangan suatu apa. 
Penulisan skripsi ini masih banyak kesalahan dan jauh dari 
kesempurnaan. Saran dan kritik yang membangun dari semua pihak penulis 
harapkan, karena dari hal tersebut penulis dapat berintropeksi pada kekurangan 
atau keterbatasan penulis yang nantinya dapat dijadikan sebagai acuan untuk 
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maju lebih baik lagi. Penulis berharap semoga skripsi ini dapat bermanfaat bagi 
penulis sendiri dan para pembaca pada umumnya. Amin. 
Demikian penyusunan skripsi ini, semoga bermanfaat dan menjadi bahan 
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